A LISTA DE VERIFICARE
DEPLASARE DE AFACERI

1. CAT SUNTETI PLECAT: PREGATIREA BIROULUI

+/-
+/-
+/-
+/-
+/-

+/-

Organizati intalnirile care trebuie sa aiba loc in deplasare; stabiliti rezervari si salile de intalnire.
Daca deplasarea este in afara tarii, obtineti toate actele si faceti vaccinurile necesare.
Familiarizati-va cu procedurile de afaceri locale comune la destinatie.

Confirmati intalniri, planificari, rezervari etc.

Terminati toate sarcinile urgente de la birou (finalizati proiecte; configurati raspunsuri de tip Absent
de la birou; spuneti sau reamintiti colegilor despre plecarea dvs).

Imprimati copii cu prezentarile, agendele si documentele importante.

2. CAT SUNTETI PLECAT: PREGATIREA CASEI

+/-

+/-

Ocupati-va de ingrijirea copilului, a animalului de companie si a plantelor; comunicati lucrurile de
facut si orarele.

Opriti livrarile de rutina.

Cat sunteti plecat, lasati impresia ca este locuita casa, punand lumini si un radio cu cronometre.
Reduceti nivelul termostatului.

Lasati unui prieten de incredere cheile de la casa si de la masina, precum si itinerarul dvs. complet.

incuiati ferestrele, garajul si usile.

3. BAGAJELE PENTRU DRUM

+/-

+/-

+/-

+/-

Faceti o lista cu articolele specifice de imbracaminte pe care va trebui sa le puneti in bagaj pentru
calatorie, potrivite diferitelor situatii care va asteapta.

ncercati s& puneti tot ceea ce v trebuie intr-o geanta de voiaj, pentru a evita posibilitatea de a va
pierde bagajul.

Daca va lasati bagajul in cala, puneti un set suplimentar de haine business si de cosmetice intr-un
bagaj de mana, preventiv, in cazul in care va pierdeti bagajul.

Imprimati cateva copii ale acestei liste de verificare si salvati o copie online, la care puteti apela cand
va planificati urmatoarea calatorie.

4. CE SA LASATI ACASA PENTRU FAMILIE SI INGRUITORI

+/-

+/-

+/-
+/-
+/-

Lasati-va informatiile de contact, inclusiv numele, adresele si numerele de telefon de la hotelurile in
care stati, unui membru al familiei, pentru ca acesta sa va poata contacta cat sunteti plecat.

Numere de telefon (toate numerele de contact pentru dvs.; doctor/veterinar; farmacie; mecanic;
scoala/cresa; prieteni/vecini de ajutor; firma de paza).

Bani pentru cumparaturi si urgente.
Aprobare pentru retete de tratament medical si fise de asigurari.

Itinerarul dvs.
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